Zarzadzenie Nr £3/2006
Prezydenta Miasta Lublin
z dnia A6 lutego 2006 r.

w sprawie utworzenia w Wydziale Informatyki i Telekomunikacji komérek organizacyjnych oraz
ustalenia regulaminu organizacyjnego

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (j. t.
22001 r. Dz. U. Nr 142 poz. 1591 ze zmianami) i § 12 ust. 1 oraz § 25a regulaminu organizacyjnego
Urzedu Miasta Lublin stanowiacego zatacznik do zarzadzenia Prezydenta Miasta Lublin Nr 378/2005
z dnia 5 pazdziernika 2005 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin
(ze zmianami), zarzadza si¢ co nastgpuje:

»

§1

W Wydziale Informatyki i Telekomunikacji tworzy si¢ nastgpujace stanowiska pracy
i komorki organizacyjne:

1) Dyrektor Wydziatu.

2) Zastepca Dyrektora Wydziatu ds. Systemow.,

3) Zastepca Dyrektora Wydziatu ds. Sieci.

4) Dziat Systemow.

5) Dziat Sieci.

6) Wieloosobowe stanowisko Pracy ds. Projektow.

7) Stanowisko Pracy ds. Organizacyjnych.

§2

1. W sktad Dziatu Systeméw wchodzi:

1) Referat Oprogramowania.

2) Kierownik Referatu ds. Oprogramowania — Administrator Systemow.

3) Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Oprogramowania.

4) Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Systeméw Informatycznych.
2. W skiad Dziatu Sieci wchodzi:

1) Gléwny Specjalista ds. Telekomunikacji.

2) Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Telekomunikacji.

3) Stanowisko Pracy Telefonista.

4) Giowny Specjalista ds. Sieci.

5) Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Sieci.

§3
Ustala sie regulamin organizacyjny Wydziatu Informatyki i Telekomunikacji w brzmieniu
stanowiacym zafacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4
Ustala sie strukture organizacyjng Wydziatu Informatyki i Telekomunikacji stanowiaca
zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§5

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydziatu Informatyki i Telekomunikacji.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr £3 /2006

Prezydenta Miasta Lublin
zdnia A€. 02.8 006 ~,

Regulamin Organizacyjny
Wydzialu Informatyki i Telekomunikacji
Urzedu Miasta Lublin

Podstawy dzialania Wydzialu

§1

Wydziat Informatyki i Telekomunikacji, zwany dalej Wydzialem, dziala na podstawie:
1) Ustawy o samorzadzie gminnym z dnia 8 marca 1990 r. (j.t. z 2001 r. Dz. U. Nr 142 poz.
1591 ze zmianami).
2) Statutu Miasta Lublin.
3) Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miasta Lublin.
4) Niniejszego regulaminu.

Zakres dzialania Wydzialu

§2

Do zadan Wydziatu nalezy:

1) Informatyzacja Urzedu, przygotowywanie i realizacja projektow teleinformatycznych.

2) Zapewnienie sprzgtu komputerowego oraz oprogramowania dla jednostek organizacyjnych
Urzedu. ‘

3) Zapewnienie lacznosci telefonicznej oraz dostgpu do sieci transmisji danych i glosu dla
jednostek organizacyjnych Urzedu, zapewnienie billingdw potaczen telefonicznych.

4) Zarzadzanie 1 utrzymanie sprzetu komputerowego, oprogramowania 1 systemow
informatycznych jednostek organizacyjnych Urzedu.

5) Zarzadzanie i utrzymanie systemow telekomunikacyjnych i sprzetu oraz sieci transmisji
danych i glosu jednostek organizacyjnych Urzg¢du.

6) Wdrazanie i nadzorowanie stosowania standardéw 1 procedur w zakresie systemow
teleinformatycznych dla jednostek organizacyjnych Urzedu.

7) Realizacja zakupdw i inwestycji w zakresie systemdw teleinformatycznych.

8) Zapewnienie legalnosci stosowanego oprogramowania.

9) Realizacja polityki bezpieczenstwa w zakresie systemow teleinformatycznych.

10) Budowanie i wdrazanie elektronicznego systemu informacji wewngtrznej 1 zewnetrzne]
Urzedu (elektroniczny obieg dokumentdéw, podpis elektroniczny, serwis intranetowy,
serwisy internetowe, Biuletyn Informacji Publiczne;,).

Wewngtrzna struktura organizacyjna Wydzialu i zasady kierowania Wydzialem

§3

1. W Wydziale utworzono nastgpujace komorki organizacyjne i stanowiska pracy:
1) Dyrektor Wydziatu.
2) Zastgpca Dyrektora Wydziatu ds. Systemoéw.




3) Zastepca Dyrektora Wydziatu ds. Sieci.

4) Dzial Systemow.

5) Daziat Sieci.

6) Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Projektow.
7) Stanowisko Pracy ds. Organizacyjnych.

2. W sktad Dziatu Systeméw wchodzi:
1) Referat ds. Oprogramowania.
2) Kierownik Referatu ds. Oprogramowania — Administrator Systemow.
3) Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Oprogramowania.
4) Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Eksploatacji Systeméw Informatycznych.

3. W skiad Dzialu Sieci wchodzi:
1) Gléwny Specjalista ds. Telekomunikacji.
2) Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Telekomunikacji.
3) Stanowisko Pracy — Telefonista.
4) Gloéwny Specjalista ds. Sieci.
5) Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Sieci.

§ 4

1. Dyrektor kieruje Wydziatem oraz sprawuje bezposredni nadzér nad:
1) Wieloosobowym Stanowiskiem ds. Projektéw,
2) Stanowiskiem ds. Organizacyjnych.
2. Zastepca Dyrektora Wydzialu ds. Systeméw kieruje Dzialem Systemow oraz sprawuje
bezposredni nadzor nad:
1) Kierownikiem Referatu ds. Oprogramowania — Administratorem Systemow,
2) Wieloosobowym Stanowiskiem Pracy ds. Eksploatacji Systeméw Informatycznych.
3. Zastepca Dyrektora Wydziatu ds. Sieci kieruje Dzialem Sieci oraz sprawuje bezposredni nadzor
nad:
1) Gtéwnym Specjalistg ds. Telekomunikacji,
2) Gtéwnym Specjalista ds. Sieci.

§5

W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowiazki wykonuje jeden z zastgpcow dyrektora na
podstawie pisemnego upowaznienia.

Zakres zadan komoérek organizacyjnych Wydzialu

§6

1. Do zadan Dzialu Systeméw nalezy:

1) Planowanie rozwoju systeméw informatycznych.

2) Planowanie i realizacja zakupow oprogramowania i ustug informatycznych.

3) Planowanie i organizacja wdrozen oprogramowania.

4) Opracowywanie harmonograméw szkolen z zakresu uzytkowania oprogramowania, jego
legalnosci i bezpieczenstwa.

5) Optymalizacja doboru oprogramowania i sprzgtu zgodnie ze standardami i procedurami
ustalonymi w drodze odr¢gbnego zarzadzenia.

6) Zarzadzanie legalno$cia oprogramowania.

7) Administrowanie serwerami.

8) Zarzadzanie pocztg elektroniczng oraz serwisami: intranetowym 1 internetowym.
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9) Budowa i administracja baz danych.

10) Usuwanie awarii oraz przyczyn niestabilnej pracy oprogramowania, komputeréw 1 urzgdzen
peryferyjnych.

11) Planowanie i realizacja zakupdéw sprzgtu komputerowego — z wylaczeniem aktywnych
elementow sieci.

12) Prowadzenie ewidencji oprogramowania i sprzetu komputerowego.

13) Zapewnienie bezpieczefistwa oprogramowania, sprzetu komputerowego 1 systemow
informatycznych.

14) Zarzadzanie konfiguracja stacji roboczych i serweréw adekwatng do potrzeb stanowisk
pracy.

15) Organizacja obstugi gwarancyjnej oprogramowania i sprzetu komputerowego.

16) Realizacja napraw komputer6w i urzadzen peryferyjnych.

2. D6 zadan Dzialu Sieci nalezy:

1) Planowanie rozwoju systemow telekomunikacyjnych.

2) Planowanie i realizacja zakupéw urzadzen telekomunikacyjnych (centrale telefoniczne,
podzespoty, urzadzenia do transmisji gtosu).

3) Optymalizacja doboru sprzetu telekomunikacyjnego, elementéw i struktury sieci
teleinformatycznej zgodnie ze standardami i procedurami ustalonymi w drodze odrgbnego
zarzadzenia.

4) Prowadzenie ewidencji sprzetu telekomunikacyjnego.

5) Zarzadzanie urzadzeniami telekomunikacyjnymi.

6) Usuwanie awarii oraz przyczyn niestabilnej pracy systeméw telekomunikacyjnych oraz
koncowych urzadzen abonenckich.

7) Organizacja obstugi gwarancyjnej urzadzen i sprzgtu telekomunikacyjnego.

8) Realizacja napraw sprzgtu telekomunikacyjnego oraz koncowych urzadzen abonenckich.

9) Przygotowywanie zestawien billingowych.

10) Planowanie i realizacja zakupow ustug glosowych w zakresie telefonii stacjonarnej —
z wylaczeniem sieci mobilnych.

11) Optymalizacja kosztéw funkcjonowania sieci transmisji glosu i danych w zakresie
korzystania z ustug operatorow telekomunikacyjnych.

12) Zarzadzanie jednolitym planem numeracji wewngtrznej sieci telefoniczne;.

13) Planowanie rozwoju sieci teleinformatycznej (urzadzenia aktywne, okablowanie, budowa
elementow sieci szkieletowej).

14) Planowanie i realizacja zakupéw elementéw sieci teleinformatycznej (urzadzenia aktywne,
okablowanie, elementy sieci szkieletowe;).

15) Prowadzenie ewidencji sieci teleinformatyczne;.

16) Konfigurowanie i zarzadzanie siecig teleinformatyczna.

17) Zapewnienie bezpieczenstwa sieci teleinformatycznej.

18) Usuwanie awarii oraz przyczyn niestabilnej pracy sieci teleinformatyczne;.

19) Organizacja obstugi gwarancyjnej urzadzen i elementdw sieci teleinformatycznej.

20) Realizacja napraw elementéw aktywnych sieci, okablowania oraz elementéw sieci
szkieletowej.

21)Planowanie i realizacja zakupéw ustug w zakresie transmisji danych, dostepu do internetu
i dzierzawy infrastruktury teleinformatyczne;.

Zakres zadan stanowisk pracy Wydzialu

§7

1. Do zadan dyrektora Wydziatu nalezy:

1) Organizacja pracy Wydziatu.
2) Nadzorowanie prowadzenia projektow teleinformatycznych.




3) Koordynacja opracowywania, wdrazania i stosowania standardow i procedur dotyczacych
oprogramowania, sprzgtu, sieci i systeméw teleinformatycznych.

4) Biezace i okresowe informowanie kierownictwa Urzedu o stanie bezpieczenstwa sieci
teleinformatycznych i o stanie legalnosci oprogramowania.

5) Nadzorowanie  wspélpracy z  wydzialowymi  koordynatorami ds. systeméw
teleinformatycznych.

6) Koordynacja wspotpracy z Pionem Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie dotyczacym
systemow teleinformatycznych.

7) Koordynacja wspdtpracy z Pelnomocnikiem Prezydenta Miasta Lublin ds. Ochrony Danych
Osobowych w zakresie dotyczacym systemdw teleinformatycznych.

2. Do zadan Zastgpcy Dyrektora Wydziatu ds. Systemdow nalezy:
1) Opracowanie i nadzorowanie stosowania standardow i procedur w zakresie systemow
- informatycznych.
- 2) Nadzér nad zapewnieniem ciaglosci pracy systeméw informatycznych.

3) Nadzor nad zawieraniem oraz realizacja uméw w zakresie ustug informatycznych.

4) Biezacy nadzor nad pracg Dzialu Systemow.

5) Wspélpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie wdrazania
i przestrzegania standardéw i procedur dotyczacych funkcjonowania systemow

' informatycznych, ustalonych w drodze odr¢bnego zarzadzenia.

6) Uczestnictwo w projektach informatycznych w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora
Wydziahu.

3. Do zadan Zastgpcy Dyrektora Wydziatu ds. Sieci nalezy:

1) Opracowanie i nadzorowanie stosowania standardéw i procedur w zakresie sieci.
teleinformatycznych.

2) Nadzér nad zapewnieniem ciaglo$ci pracy sieci teleinformatycznej oraz dostepu do sieci.

3) Nadzér nad zawieraniem oraz realizacja umoéw z operatorami telekomunikacyjnymi
w zakresie dzierzawy infrastruktury telekomunikacyjnej, dostepu do internetu, ustug
transmisji danych i glosu.

4) Biezacy nadzor nad pracg Dziatu Sieci. ,

5) Wspolpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie eksploatacji sieci
teleinformatycznej Urzedu.

6) Uczestnictwo w projektach teleinformatycznych w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora
Wydziatu.

. 4. Do zadan Kierownika Referatu ds. Oprogramowania — Administratora Systeméw nalezy:

1) Organizacja, koordynacja i nadzorowanie pracy Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds.
Oprogramowania.

2) Przygotowywanie analiz i sprawozdan dotyczacych oprogramowania systeméw
informatycznych.

3) Opracowywanie programéw szkolen z zakresu uzytkowania oprogramowania, jego
legalnosci oraz bezpieczenstwa i ochrony przeciwwirusowe;.

4) Archiwizacja danych.

5) Wdrazanie oprogramowania i kontrole oprogramowania.

6) Zapewnienie legalnosci oprogramowania.

7) Zapewnienie bezpieczenstwa systemow informatycznych w zakresie oprogramowania.

8) Planowanie zakupéw i zakupy oprogramowania.

9) Optymalizacja w zakresie doboru oprogramowania zgodnie ze standardami i procedurami
ustalonymi w drodze odrgbnego zarzadzenia.

10) Prowadzenie ewidencji oprogramowania.

11) Zarzadzanie konfiguracja stacji roboczych i serwerdow.

12) Organizacja obshugi gwarancyjnej oprogramowania stacji roboczych i serweréw.

a




5. Do zadan Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Oprogramowania nalezy:

1)
2)

9)

Instalowanie, aktualizowanie i konfigurowanie oprogramowania na stacjach roboczych
i serwerach.

Prowadzenie instruktazu i szkolen z zakresu uzytkowania oprogramowania, jego legalnosci
oraz bezpieczenstwa i ochrony przeciwwirusowej.

Administrowanie serwerami.

Zarzadzanie poczta elektroniczna, elektronlcznym obiegiem dokumentéw oraz serwisami
intranetowym i internetowym, w tym BIP.

Budowa i administrowanie baz danych.

Tworzenie i przechowywanie kopii bezpieczenstwa danych z serweréw sieciowych.
Wdrazanie oprogramowania.

Realizacja procedur kontroli legalnosci oprogramowania ustalonych w drodze odrebnego
zarzadzenia.

Realizacja procedur bezpieczefistwa w zakresie oprogramowania ustalonych w drodze
odrgbnego zarzadzenia.

10) Organizacja obstugi gwarancyjnej oprogramowania.
11) Usuwanie awarii oprogramowania oraz przyczyn niestabilnej pracy oprogramowania.
12) Przeprowadzanie okresowych przegladéw i konserwacji oprogramowania.
' 13) Gromadzenie informacji dotyczacej oprogramowania w postaci dokumentacji technicznych,

literatury, sterownikéw i archiwizowanie tej informacji.

6. Do zadan Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Eksploatacji Systeméw Informatycznych

nalezy:

1) Instalowanie sprzetu komputerowego i urzadzen peryferyjnych.

2) Instalowanie i aktualizowanie systemow operacyj jnych na stacjach roboczych.

3) Konfigurowanie sprzgtowe stacji roboczych i serweréw adekwatnie do potrzeb stanow1sk
pracy.

4) Prowadzenie instruktazu i szkolen z zakresu uzytkowania sprzg¢tu dla pracownikéw Urzedu.

5) Realizacja procedur bezpieczenistwa w zakresie sprzgtu komputerowego ustalonych
w drodze odrgbnego zarzadzenia.

6) Organizacja obstugi gwarancyjnej sprz¢tu komputerowego. .

7) Usuwanie awarii sprzetu komputerowego oraz przyczyn jego niestabilnej pracy.

8) Przeprowadzanie okresowych przegladow, konserwacji 1 modernizacji sprzgtu
komputerowego.

9) Gromadzenie informacji na temat sprzgtu w postaci dokumentacji technicznych, literatury,

. sterownikdw 1 archiwizowanie tych informacji.
10) Prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego.

11) Dokonywanie doraznych zakup6éw sprzetu i czgsci zamiennych.

7. Do zadan Gléwnego Specjalisty ds. Telekomunikacji nalezy:

1y

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

Koordynacja i nadzorowanie pracy Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Systeméw
Telekomunikacyjnych oraz Stanowiska Pracy — Telefonista.

Przygotowywanie analiz i sprawozdan dotyczacych systemdéw telekomunikacyjnych.
Zarzadzanie centralami telefonicznymi i planem numeracji wewnetrznej sieci telefoniczne;.
Obstuga systemu taryfikacji potaczen telefonicznych, tworzenie raportéw billingowych.
Organizacja obstugi gwarancyjnej urzadzen telekomunikacyjnych.

Nadzorowanie obstugi serwisowej, konserwacji i prawidtowej pracy central telefonicznych,
urzadzen i instalacji telekomunikacyjnych.

Planowanie zakupdw i zakupy elementéw systemoéw telekomunikacyjnych.

Ewidencja urzadzen telekomunikacyjnych. -

8. Do zadan Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Telekomunikacji nalezy:

1
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Obstuga serwisowa central telefonicznych, urzadzen i instalacji telekomunikacyjnych w tym
usuwanie awarii.




2) Przeprowadzanie okresowych przegladow 1 konserwacji urzadzen 1 instalacji
telekomunikacyjnych.

3) Instalacja urzadzen abonenckich.

4) Gromadzenie informacji na temat systemow telekomunikacyjnych w postaci dokumentacji
technicznych, literatury, sterownik6éw i archiwizowanie tych informacji.

9. Do zadan Stanowiska Pracy — Telefonista nalezy:

1) Laczenie rozméw telefonicznych w godzinach pracy Urzedu

2) Udzielanie informacji o numerach telefonéw komorek, stanowisk pracy i pracownikow
Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Miasta.

3) Biezace aktualizowanie bazy danych numerdéw telefonicznych Urzedu i jednostek
organizacyjnych Miasta.

4) Przyjmowanie i obstuga zgloszen dotyczacych awarii i usterek w zakresie lacznosci

* telefonicznej.

10. Do zadan Gléwnego Specjalisty ds. Sieci nalezy:
1) Koordynacja i nadzorowanie pracy Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Sieci.
2) Przygotowywanie analiz i sprawozdan dotyczacych sieci teleinformatycznych.
' 3) Zarzadzanie sieciami teleinformatycznym.

4) Zarzadzanie ustugami sieciowymi zgodne ze standardami i procedurami ustalonymi
w drodze odrgbnego zarzadzenia.

5) Nadzor nad stanem okablowania strukturalnego i elementow sieci szkieletowe;.

6) Zapewnienie zabezpieczen fizycznych i technicznych sieci.

7) Wspoldzialanie z instytucjami administrujacymi siecig globalng w zakresie realizacji
dostgpu do internetu.

8) Wspolpraca =z operatorami w zakresie realizacji umoéw dotyczacych ustug
telekomunikacyjnych — z wylaczeniem sieci mobilnych.

9) Organizacja obstugi gwarancyjnej sieci teleinformatycznych.

10) Nadzor nad obstugg serwisowsa, konserwacja i prawidtowq praca sieci teleinformatycznych.

11) Planowanie zakupéw i zakupy elementow sieci teleinformatycznych.

12) Budowa sieci teleinformatycznych.

13) Ewidencja urzadzen sieci teleinformatycznych.

14) Ewidencja ustug sieciowych.

11. Do Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Sieci nalezy:
. 1) Programowanie urzadzen aktywnych sieci, w tym routeréw, przetacznikow.

1) Realizacja obshugi serwisowej i konserwacji sieci teleinformatycznych w zakresie urzadzen
aktywnych, okablowania i elementéw sieci szkieletowe;.

2) Usuwanie awarii i dorazne naprawy sieci.

3) Kontrola zabezpieczen fizycznych i technicznych sieci.

4) Przeprowadzanie okresowych przegladdéw i konserwacji sieci.

5) Gromadzenie informacji dotyczacej sieci w postaci dokumentacji technicznych i literatury
1 archiwizowanie tej informacji.

12. Do Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Projektow nalezy:
1) Analiza jako$ciowa i ilo§ciowa rynkow i dostepnych zasobdw.
2) Realizacja harmonograméw projektow.
3) Monitorowanie realizacji projektow.
4) Organizacja pracy zespotdw projektowych.
5) Prowadzenie dokumentacji projektow.
6) Przygotowywanie sprawozdan i raportéw okresowych i koncowych.
7) Wspdtpraca z zespotami projektowymi.

13. Do Stanowiska Pracy ds. Organizacyjnych nalezy:

Mo




1
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

Zbieranie informacji i analiza zapotrzebowania na szkolenia informatyczne dla
pracownikéw Urzedu.

Prowadzenie spraw kancelaryjnych i organizacyjnych, prowadzenie ewidencji
korespondencji.

Prowadzenie dokumentacji Wydzialu, w szczeg6lnosci zwiazanej z zakupami i dystrybucja
sprz¢tu komputerowego i oprogramowania, sporzadzanie protokotéw przekazania.
Zaopatrywanie pracownikéw Wydziatu w materialy biurowe.

Przyjmowanie i obstuga zgloszen dotyczacych sprzgtu komputerowego, oprogramowania
i systeméw teleinformatycznych, prowadzenie ewidencji zgloszen.

Prowadzenie ewidencji licencji oprogramowania.

Prowadzenie ewidencji zaméwien, uméw i faktur realizowanych w Wydziale.
Przygotowywanie dokumentacji zaméwien publicznych realizowanych w Wydziale.

Wspélpraca z jednostkami organizacyjnymi Miasta

§8

Wydzial wspélpracuje z jednostkami organizacyjnymi Miasta w zakresie wynikajacym
@  zrealizowanych projektéw.

Obowiazki, uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci pracownikow

§9

1. Pracownicy Wydzialu wykonuja zadania zgodnie z ustalonym zakresem czynnosci
obejmujacym obowiazki, uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci.

2. Zakres czynno$ci dla pracownika przygotowuje i podpisuje jego bezposredni przetozony;
zatwierdzony przez Prezydenta Miasta lub upowazniong osobg¢ winien byé dorgczony
pracownikowi i aktualizowany w przypadku zmian organizacyjnych powodujacych zmiang
zakresu zadan i kompetencji na stanowisku pracy.

3. Pracownicy Wydziatu moga podpisywaé pisma na podstawie imiennych upowaznien wydanych
przez Prezydenta Miasta.

§ 10

Pracownicy Wydzialu powinni:

1)

2)

3)

4)

Postgpowaé zgodnie z zasadami praworzadnosci, kierowaé si¢ interesem spotecznym,
pogigbia¢ zaufanie obywateli do reprezentowanego organu, dziala¢ wnikliwie, szybko
1 bezstronnie.

Postugiwaé si¢ mozliwie prostymi $rodkami prowadzacymi do osiagniecia wyznaczonych
zadafi i nalezytego zalatwienia spraw.

Udziela¢ niezbednych informacji i wyjasnien zgodnych z obowiazujacymi przepisami
prawa, dba¢ by obywatele nie ponosili szkody wskutek nieznajomosci prawa i wyjasniaé
przepisy prawa.

Stale podnosi¢ kwalifikacje zawodowe i doskonali¢ si¢ w wykonywaniu powierzonych im
zadan.

§11

Do obowiazkéw pracownikéw Wydziatu nalezy:

)

O‘V A

Gruntowna znajomosé¢ obowigzujacych przepiséw w dziedzinie ustalonego dla nich zakresu
dziatania.




2)

4)
5)
6)

Wlasciwa organizacja pracy wlasne;j.

Sumienna i terminowa realizacja powierzonych zadan oraz rzetelne rozpatrywanie skarg
1 wnioskow.

Dbanie o tad, porzadek i ochron¢ mienia Urzedu.

Przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

Wykonywanie innych zadan dot. zakresu dziatania Wydziatu zleconych przez przetozonego.

§12

Do pracownikéw Wydzialu majq zastosowanie odpowiednie przepisy Kodeksu Pracy oraz ustawy
z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. nr 21 poz. 124 z p6zn. zm.) oraz
Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Lublin.

Przepisy koncowe

§ 13

W znakowaniu spraw Wydziatu uzywa si¢ symbolu ,IT”, poszczegdlne komodrki organlzacyjne
i stanowiska pracy otrzymuja nastgpujace oznaczenia:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9

Dyrektor Wydziatu WIT.I”
Zastgpca Dyrektora Wydziatu ds. Systemoéow »1T/Sys.I”
Zastepca Dyrektora Wydziahu ds. Sieci »1T/Net.I”
Kierownik Referatu ds. Oprogramowania — Administrator Systemow »1T/Sys.II”
Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Eksploatacji Systeméw Informatycznych ,,IT/Sys.II1”
Glowny Specjalista ds. Telekomunikacji »1T/Net.II”
Gléwny Specjalista ds. Sieci »IT/Net.II”
Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Projektéw »IT/PT”
Stanowisko Pracy ds. Organizacyjnych »1T/OR”
§ 14

W pozostatych sprawach nie objetych niniejszym regulaminerh obowigzuja postanowienia
wynikajace z Regulaminu Urzedu Miasta Lublin oraz innych wewnegtrznych i ogolnie
obowiazujacych przepiséw prawa.




Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 3% /2006

Prezydenta Miasta Lublin
Dyrektor Wydziatu zdnia AG.0L LD 06~

Informatyki i Telekomunikacji
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